COMMENT UTILISER LES LOGICIELS MASSERT

MENU PRINCIPAL

Le MENU PRINCIPAL vous permet d’accéder rapidement, en un clic, a toutes les parties du Logiciel. Le Menu Principal
est fonction de votre version de MASSERT. Certaines versions ne disposent pas de Menu d’acces rapide. Par exemple,
pour accéder aux Bulletins de Paie, cliquez sur « BULLETINS DE PAIE »
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TABLEAU DES SAISIES
Dans Le MENU PRINCIPAL, veuillez cliquer sur le bouton “SAISIES”. Le tableau de saisie s’affiche instantanément. Dans
ce tableau vous saisissez toutes les informations relatives a chaque employé. Nom, Prénom, Primes, Indemnités,
Matricule Cnps, Date Embauche, et autres informations utiles sur une centaine de colonnes qui ne vous servent pas
toutes, forcément. Dans ce tableau, la colonne “"Heures de Vacation” est réservée aux Etablissements Scolaires. Si vous
utilisez une version annuelle de MASSERT, vous pouvez également vous servir des raccourcis Jaunes sur fond vert. Ces
raccourcis vous permettent d’accéder rapidement a n’importe quel mois de I'année, ainsi qu’au menu principal.
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JOURNAL DE PAIE

Dans Le MENU PRINCIPAL, si vous cliquez sur le bouton « JOURNAL DE PAIE », vous accédez au journal de paie, qui est
un bref récapitulatif des Salaires. Le journal de Paie est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre
part. Vous pouvez I'imprimer tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n‘imprimer que les lignes
occupées. Vous pouvez aussi copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses plus
personnalisées. Vous pouvez également accéder au Journal de Paie de n‘importe quel mois sur simple clic dessus.
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JOURNAL DE PAIE ANNUEL

Pour accéder au Journal de Paie Annuel Global, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet
Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Le Journal de Paie Annuel Global
représente I'ensemble des Journaux de Paie des 12 mois de I’année. Il est mis a jour chaque mois, automatiquement.
Vous pouvez I'imprimer tel quel tous les mois ou en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour
n‘imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller I'Etat dans une feuille MS EXCEL pour des

analyses et modifications plus personnalisées.
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JOURNAL DE PAIE ANNUEL INDIVIDUEL
Pour accéder au Journal de Paie Annuel Individuel par Employé, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement et pour chaque Employé, sans aucune intervention de votre part. Le
Journal de Paie Annuel Individuel par Employé représente I'ensemble des Journaux de Paie des 12 mois de I'année,
pour chaque employé. Il est mis a jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez I'imprimer tel quel a tout
moment de I'année ou tout simplement en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour
n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller I'Etat dans une feuille MS EXCEL pour des
analyses et modifications plus personnalisées.
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RECAPITULATIF DES SALAIRES

Dans Le MENU PRINCIPAL, si vous cliquez sur le bouton « RECAPITULATIF DES SALAIRES », vous accédez a I'Etat
Récapitulatif détaillé des Salaires. Ce Récapitulatif est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre
part. Vous pouvez 'imprimer tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’‘imprimer que les lignes
occupées. Mais le tableau étant long, 50 colonnes environ, vous pouvez aussi le copier et le coller dans une feuille MS
EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez aussi au Récapitulatif de n’importe quel mois
sur simple clic dessus.
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D.I.P.E

Pour accéder a I’Etat des D.I.P.E, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet Etat est généré
automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez I'imprimer tel quel. Vous pouvez également
masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller ce tableau dans
une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez instantanément a I'Etat de
D.I.P.E de n’importe quel mois de I'année sur simple clic dessus.
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D.I.P.E DU PERSONNEL PERMANENT

Pour accéder a I’Etat des D.I.P.E du Personnel Permanent uniquement, cliquez sur le bouton correspondant, dans le
MENU PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez
I'imprimer tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous
pouvez également copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus
personnalisées. Accédez instantanément a I’Etat de D.I.P.E du Personnel Permanent de n’'importe quel mois de
I"année sur simple clic dessus.
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D.I.P.E ANNUEL GLOBAL

Pour accéder a I'’Etat de D.I.P.E. Annuel Global, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet Etat
est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. L'Etat de D.I.P.E. Annuel Global représente
I’ensemble des Etats de D.I.P.E. des 12 mois de I'année. Il est mis a jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez
I'imprimer tel quel tous les mois ou en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer
que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller I’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et
modifications plus personnalisées.

Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Compléments  Donefx o x
= o = | = =, o s tomatique ~
& Couper Arial Marrow = |14~ SiRenvoyer a la ligne automatiquement | | Standard - ﬂ @ cmm # @ omme automatique ﬂ [ﬁ
B 143 Copier i = (8] Remplissage -
Coller X G|r § - E H-A-[l=== - S EI I Er e rTer @ - o, o0 ﬂ Mise en forme Mettre sous forme Styles de || Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
Presse-papiers £ Police = Alignement = Nombre i Style Cellules Edition |
A2 - £

DIPE (DOCUM! RMATION SUR LE

RETENUES
FISC CNPS.
SALAIRE
- MATRICUL IR PVID (8al FNE
, E INTERNE| TOTAL I 4.2%) (Pat 1%) (Pat. 4.2%)
8 1 MO01 5476 046 4714254 34733 9607 34733
9 2 M002 4673595 3047 573 29763 8407 29763
10 3 M003 2341701 1669 356 70113 70113
1 4 M006 2315864 1632335 - -
12| 5 M004 2689572 1650175
206 199 BE 1089 1089
207 200 BF 1100 1100
TOTAL 563021 131 45859073 168 250

TOTAL ALLOCATIONS FAMI TOTAL IRPP
TOTAL TOTAL CAC
TOTAL PENSION VIEILLE: TOTAL TC
TOTAL RAV
TOTAL CFC
TOTAL FNE

TOTAL GLOBAL CNPS

[ToTAL GLOBAL Fi




D.I.P.E ANNUEL INDIVIDUEL

Pour accéder a I'’Etat de D.I.P.E. Annuel Individuel par Employé, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement et pour chaque Employé, sans aucune intervention de votre part.
L'Etat de D.I.P.E. Annuel Individuel par Employé représente I'ensemble des Etats de D.I.P.E. des 12 mois de I'année,
pour chaque employé. Il est mis a jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez I'imprimer tel quel a tout
moment de I'année ou tout simplement en fin d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour
n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi copier et coller I'Etat dans une feuille MS EXCEL pour des
analyses et modifications plus personnalisées.
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MENU BULLETIN DE PAIE

Pour accéder aux Bulletins de Paie, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Vous accédez au
Menu des Bulletins de Paie. Pour accéder au Bulletin de Paie d’'un Employé en particulier, cliquez sur son Nom. Cet
Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez I'imprimer tel quel. Vous
pouvez également masquer les lignes vides pour n‘imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez également copier et
coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez
instantanément a I'Etat de D.I.P.E du Personnel Permanent de n’importe quel mois de I'année sur simple clic dessus.
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BULLETIN DE PAIE

Les Bulletins de Paie sont générés automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Aucune modification du
Bulletin de Paie n’est autorisée. Vous devez I'imprimer tel quel. Vous pouvez tout de méme copier et coller les
Bulletins de Paie dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Accédez
instantanément au Menu du Bulletin de Paie de chaque mois de I'année, sur simple clic dessus. Les rubriques des
Bulletins de Paie sont personnalisables.
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BULLETIN DE PAIE (SUITE 2)
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BULLETIN DE PAIE ANNUEL

Les Bulletins de Paie Annuels sont générés automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Le bulletin de
Paie annuel est la somme des 12 Bulletins de Paie de I’'année, un 13° Bulletin de Paie. Chaque Employé en a un.
Aucune modification du Bulletin de Paie n’est autorisée. Vous devez I'imprimer tel quel. Vous pouvez tout de méme
copier et coller les Bulletins de Paie dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées.
Accédez instantanément au Menu du Bulletin de Paie de chaque mois de I'année, sur simple clic dessus. Les rubriques
des Bulletins de Paie sont personnalisables.

=izl
| CNCEEEEAr) - KILOMASSERT - Application S| s
)
Accuel | Insettion  Miseenpage  Fomules  Données  Révision  Affichage  Compléments  Donefx - = x
& Couper A = - | e P | E Somme automatique ~
| Arial -0 - |[A &| |= = =|[®] | Sirenvoyerais tigne automatiquement | | standar - 5 *
143 Copier (8] Remplissage -
Colles 6 I S - === FE i e T @3- v on5p | Miseenforme Mettre sous forme Styles de | Tnsérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
- Reproduire la mise en forme ‘ ‘El F ‘ |* = *l e | conditionnelle~  detableau~  cellules = (2 Effacer - filtrer - sélectionner ~
Fresse-papiers ] Folice Alignement i Nombre i style Cellules Edition

DEPARTEMENT l
LIBELLE
TAUX HORAIRE

114 CENT. ADD. GOMM
115|RED. AUDIOVISUELLE
116 TAXE DE DEVELOPPEMENT LOCAL |
117|cReDiTFonciER
118/ FoNDSNAT.EMPL.
119 PENSIONVEILESSE |
120 |PREST.FAMIALES
121 ACCID. DE TRAVAIL

122 o L T .

123 MONTANT TOTAL DES I

124] [ . DIVERSES _

125 RETENUE CANTINE PRET3

126 RETENUE CAVE B | RETENUE MUTUELLE 0

127 DEFALT BLOUSE B | RETENUE EPARGNET 1|

128 AVANCE SUR SALAIRE AuTRE RETENUE 1|
129 PRET 1 auTre ReTEnUE2 ||
"W 4 » M ¥ _Bulletin de Paie Fam iz raime Teledechration_TXT 3 ou \nnuel ou \nnuel Ind FPamn S-unPERGLIM®  Appointements Annuels  Afl]
Prét | Ver. num. \ (=)

T e . - . (O ‘e gt . .




BORDEREAU DE VIREMENT DES SALAIRES

Pour accéder au Bordereau de Virement des Salaires, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL.
Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez I'imprimer tel quel. Vous
pouvez également masquer les lignes vides pour n‘imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez également copier et
coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées.
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BORDEREAU DE PAIEMENT PAR CAISSE

Pour accéder au Bordereau de Paiement par Caisse des Salaires, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez I'imprimer tel
quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’‘imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez
également copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus
personnalisées.
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ETAT DE TELEDECLARATION

Pour accéder a I’Etat de Télédéclaration, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Cet Etat est
généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez I'imprimer tel quel. Vous pouvez
également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez également copier et coller
ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Cet Etat sera transformé
en fichier CSV et envoyé a la CNPS.
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PRIME D’ANCIENNETE

Pour accéder a I’Etat de Calcul de La Prime d’Ancienneté, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. Vous pouvez I'imprimer tel
quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi
copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées. Ici la
Prime d’Ancienneté est calculée au mois le mois et le salaire ainsi réactualisée. Vous pouvez avoir I'Etat des salaires
réactualisés a tout moment de I'année et choisir ensuite de les appliquer quand vous le voulez.
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CONGES PAYES

Pour accéder a I'Etat de Calcul des Congés payés annuels, cliquez sur le bouton correspondant, dans le MENU
PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, avec une légere intervention de votre part. Vous pouvez I'imprimer
tel quel. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n’‘imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi
copier et coller ce tableau dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées.
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CONGES PAYES (SUITE 1)
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APPOINTEMENTS ANNUELS

Pour accéder a I’Etat Global Annuel des Appointements et Accessoires, cliquez sur le bouton correspondant, dans le
MENU PRINCIPAL. Cet Etat est généré automatiquement, sans aucune intervention de votre part. L'Etat Global Annuel
des Appointements et Accessoires représente I’ensemble des Etats des Appointements et Accessoires des 12 mois de
I’année. Il est mis a jour chaque mois, automatiquement. Vous pouvez I'imprimer tel quel tous les mois ou en fin
d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n‘imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi
copier et coller I’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées.
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10 3|CORENTIN CORE 4 235484 505414
11 4|DENIS DENIS 9% 176 000

12 5|EMILE EMILE 209 187 000

13 6|FELIX FELIX A 203 500

14 7|GASTON GASTON 154 000
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16 8|IRENE IRENE
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APPOINTEMENTS ANNUELS INDIVIDUELS

Pour accéder aux Etats Individuels Annuels des Appointements et Accessoires par Employé, cliquez sur le bouton
correspondant, dans le MENU PRINCIPAL. Ces Etats sont générés automatiquement et pour chaque Employé, sans
aucune intervention de votre part. Les Etats Individuels Annuels des Appointements et Accessoires par Employé
représentent I’'ensemble des Etats de D.I.P.E. des 12 mois de I'année, pour chaque employé. Il est mis a jour chaque
mois, automatiquement. Vous pouvez les imprimer tel quel a tout moment de I’'année ou tout simplement en fin
d’année. Vous pouvez également masquer les lignes vides pour n‘imprimer que les lignes occupées. Vous pouvez aussi
copier et coller I’Etat dans une feuille MS EXCEL pour des analyses et modifications plus personnalisées.

KILOMASSERT - Application
Ao TR s

| Accueil | Inserion  Miseenpage  Formules Données  Révision  Affichage Compléments  Donefx @ - = x
C == - == == = L5 g tomatique ~ |
& Couper arialMarow <10 < AT AT = = SiRenvoyer i la ligne automatiquement | |Standard B 4 m T omme automatique ﬂ [ﬁ |
5| ey 55| == =z
153 Copier (8] rempiissage -
Coller ) 6 £ §-|z-|[d-A-l== | e T e Tt eI G- o gog)[%@ 8| Miseenforme Metire sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
- Reproduire la mise en forme ‘ CR| R A== = = [z <3 conditionnelle ~  detableau~  cellules= ||~ ~ - 2 Effacer - filtrer = sélectionner -
Presse-papiers ] Police i Alignement i Nombre i Style Cellules Edition

| AL -0 £
A B C D
1
2
: |
4
5 1 |ANATOLE ANAT!
o e SALAIRE | AVANTAGI ABATTEMEN
s BRUT NA T 30%
7 1]janvier-17 458 963 13 120886
8 2|FEVRIER 2017 501 707 18 132126
9 3|mars-17 501 707 18 132126
10 4fawit17 501707 15 132126
11 5[mait7 501707 15 132125
18 | 12]de 1 [ 11
19 [TOTAUX 6 | ta2ias |
20
21
22 PROMEDIA SAR
23 jsa Bebey Eyidi
24 la, Cameroun RIB.N° 905
25 0215 Ne 1585

26 2 |BENOIT BENOIT OINTEMENTS ANN

FRAIS DE

SALAIRE ABATTEMEN

N° |MOIS RESENTATIO RPP CAC CCF CRTV
BRUT T 30%
27 N
28 1|janvier-17 420327 20031 108 558 19 2138 204 I 3619 4550
29 2|FEVRIER 2017 420 327 70 2003 | 108 558 il 2138 2214 I -

W 4 » M [p@sicEul ran Teledechration_TXT _<-Pri i ~ Conges Payes < Joumal Annuel - Joumal Annuel Indiv _#e)z=w: ikl a1 id ARG Appointements Annuels | Appointements Annuels Indiv <7

Prét | Ver.num. |

+ € i ® Fal-AksY TINCIREN s B g 14 EEIEN



COMMENT UTILISER

NOS LOGICIELY SIMPLIFIES ?
SUIVEZ LES ETAPES (I-DESSOUS...

S| VOUS AVEZ DES QUESTIONS , VEUILLEZ NOUS
CONTACTER A TOUT MOMENT
(+237) 699 97 55 41 - 243 06 02 15
infos.promediasarl@gmail.com




